附件1：
国家电投集团北京公司招聘岗位职责及任职条件

	序号
	招聘
部门
	招聘岗位
	招聘范围
	招聘
人数
	岗位职责
	任职条件

	1
	北京公司办公室（党委办公室、董事会办公室）
	文秘综合管理
高级主管
	国家电投集团系统内
	1
	1.负责综合研究及综合性文字材料起草工作。
2.负责公司总经理办公会、周工作例会、月度生产经营发展工作例会等会议的全过程管理。
3.负责公司督查督办工作。
4.负责公司重点任务管理工作。
5.负责公司重大事项报告、信息报送等管理工作。
6.完成公司领导交办的其他工作。
	1.政治面貌：中共党员，有较高的思想政治素质、良好道德品行和职业素养；
2.学历要求：经济学类、中国语言文学类、工商管理、能源动力类、电气类全日制本科及以上学历；
3.职称要求：中级及以上职称（或同等职业资格）；
4.年龄要求：年龄一般不超过40岁；
5.现职级要求：对应为集团系统内二级单位高级主管，或主管级且在主管级岗位工作满1年；
6.工作年限要求：具有5年以上办公室行政管理、党委职能部门或董事会等相关工作经历；
7.能力要求：具有较强的政策理论水平、文字写作能力和逻辑思维能力，能够承担重要文字材料起草工作。具有较强的组织协调能力、工作执行能力和团队合作精神；
8.素质要求：具有较强的大局意识，有责任感、原则性强，公道正派、廉洁务实、严谨细致。



